T.C.
IZMIR KARSIYAKA BELEDIYE BASKANLIGI
ISLETME VE ISTIRAKLER MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC

Madde 1: Bu yonetmeligin amaci Karsiyaka Belediyesi isletme ve Istirakler Miidiirliigii niin
hesap ve kayit diizeninde saydamlik, hesap verilebilirlik ve tekdiizenin saglanmasi, iglemlerinin
kayit disinda kalmasinin 6nlenmesi, faaliyetlerinin ger¢ek mahiyetlerine uygun olarak saglikli
ve giivenilir bir bigimde muhasebelestirilmesi; mali tablolarinin zamaninda, dogru, muhasebenin
temel kavramlar1 ve genel kabul gérmiis blitce ve muhasebe ilkeleri ¢ergevesinde, uluslararasi
standartlara uygun, yonetimin ve ilgili diger kisilerin bilgi ihtiyaglarin1 karsilayacak ve kesin
hesabin ¢ikarilmasina temel olacak; karar, kontrol ve hesap verme siireclerinin etkili ¢alismasini
saglayacak sekilde hazirlanmasina iligkin usul, esas, ilke ve standartlarin belirlenmesi ayrica
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM . .
Madde 2: Bu yonetmelik, Isletme ve Istirakler Midiirliigii’'ndeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 ve miidiirliigiin ¢aligma usulii ile birlikte igleyisini kapsar.

DAYANAK

Madde 3: Bu yo6netmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b
maddesi, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun Madde 71 gore ve
Mahalli idareler Biitge I¢i Isletme Yonetmeligine dayamlarak hazirlanmustir.

TANIMLAR

Madde 4: Bu yonetmelikte gecen;

Belediye: Karsiyaka Belediyesi’ni

Belediye Baskani: Karsiyaka Belediye Baskani’n1

Belediye Baskan Yardimcisi: Karsiyaka Belediye Baskan Yardimcisi’ni
Miidiir: Isletme ve Istirakler Miidiirii’nii

Sef: Isletme Istirakler Miidiirligii'nde gorevli sefi
Memur: [sletme Istirakler Miidiirliigii’'nde gérevli memuru
Personel: Isletme Istirakler Miidiirliigii’'nde gorevli tiim personeli ifade eder.

TESKILAT VE BAGLILIK

Madde 5:

1. Isletme ve Istirakler Miidiirliigii’niin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Midir

b) Memur
c) Sozlesmeli personel
d) Isci

e) Yardimci personel
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2. Miudirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Muhasebe Birimi

b) Ihale ve Satin alma Birimi

c) Teknik ve Saha Birimi

d) Isletme Birimleri (Kafeler, Konukevleri, Tuvaletler, GES tesisleri, Otoparklar, Asfalt Plent
tesisi)

e) Organizasyon Birimi

Miidiirliige baglh olarak birim olusturma ve goérevlerini belirlemede midiir yetkilidir.

3. Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, Belediye Baskani’na ve yetki verecegi Baskan
Yardimciligi’na bagh olarak gdrev yapar.

IKiNCi BOLUM
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
MUDURLUGUN GOREVLERI
Madde 6: isletme ve Istirakler Miidiirliigiiniin gorevleri; Belediyeye ait hizmet tesisleri

disinda kalan isletmesinden sorumlu oldugu tiim tesislerin bakim ve onarmmi ile tahsis
edilmesi, gerektiginde Kiraya verilmesi is ve islemlerini yapmak veya yaptirmaktir.

1. Tim memur ve kadrolu is¢i personellerinin idari islerinin takibini ve yazigmalarini1 yapmak.
2. Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarimi tutmak; dagitimini saglamak,
dosyalama islemini yiiriitmek.

3. Belgeleri incelemek ve irdelemek.

4. Midirligiin i¢ ve dis yazismalarii yapmak.

5. Isletmelerle ilgili Su, Adsl, Gsm, Elektrik, ara¢ takip sistemi, telefon vb. abonelik
sOzlesmelerinin ve 6demelerinin Zamaninda yapilmasinin saglanmak.

6. Biitge, stratejik plan ve performans ¢alismalarinin alt yapisini hazirlamak.

7. Midiirliik faaliyetlerinin raporlarini diizenlemek.

8. Miidiirliigtimiize gelen Talep ve Sikayetleri ilgili personellere havale ederek
sonuglart hakkinda gerekli yazigmalar1 yapmak.

9. Yilsonu sayimini1 yapmak; eksiklik ve fazlaliklar1 saptamak.

10. Sayim raporu ve sonuglarint denetlemek.

11. Midirligiimiize ait motorlu araglari, hizmetin gereklerine gore sevk ve idare etmek.
12. Tiim hizmet alim personellerinin idari islerinin takibini ve yazigmalarin1 yapmak.
13. Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak; dagitimmi saglamak,
dosyalama islemini yirtitmek.

14. Personel listelerini siirekli giincel tutmak,

15. Sorumlulugundaki tiim tesis ve binalarda bulunan demirbas mal ve malzemenin ve
giivenlik kameralarinin ¢aligmasimi saglamak, arizalar1 ve eksiklikleri tespit ederek
bakimini yaptirmak

16. Tiim tesislerin satis ve giris islemlerinin uzaktan bir sistemle takip edilebilir hale
getirmek

17. Tesislere gelen mallarla ilgili stok giri§lerini sisteme iglemeki
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18. Ay sonu sayimlar yaparak satislar1 ve eldeki mevcut mallarin kontroliinii saglamak
19. Satiglarin ve “Z” raporlarinin kontrolii yapmak ve programla eslestirmek.

20. Gorevli personelle miidiirliiglin sorumlulugundaki tesislerden gelirleri toplamak ve
bankaya yatirmak

21. Giinliik banka islemlerinin kontrol etmek ve programa islemek,

22. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu ve 6102 sayili Tiirk Ticaret Kanunu
maddelerine gére muhasebe igslemlerini yliriitmek ve kayitlarini tutmak,

23. Aylik KDV, Damga Vergisi, Muhtasar vb. vergilerin takibi, tahakkuku ve 6demesini
yapmak,

24. 3 ayda bir kurum Gegici Vergisi Beyani1 vermek ve 6demek,

25. Mali miisavir kontroliinde tiim y1l yapilan gelir-gider islemlerinin defter dok{imiinii yapmak
ve noter tarafindan tasdik ettirmek.

26. Tesislerin gider ve ihtiyaclarinin belirlemek, biitceye ve 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu
kapsaminda 6deme evraklarini diizenlemesi yapmak,

27. Yapilan alimlarla ilgili 6demelerin takibini yapmak.

MUDURLUK YETKISI

Madde 7: Isletme ve Istirakler Miidiirliigii bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
belediye kanununa dayanarak Belediye Baskaninca verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

MUDURLUGUN SORUMLULUGU

Madde 8:

1. Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, Belediye Baskan: ve bagli bulundugu Baskan
Yardimcisinca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen
gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

2. Isletme ve Istirakler Miidiirliigii, kendisine bagl olan birimlerin mal ve hizmet
taleplerini, dogrudan temin ve ihale yoluyla 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve diger ilgili
mevzuat ¢ercevesinde yer alan hiikiimler dogrultusunda karsilamak, Bagkanlik¢a kurulmasi
kararlastirilan Isletme ve Istiraklerin kurulus, isleyis ve her tiirlii is ve islemlerini yiiriitmek.
3. Isletme ve Istirakler Miidiirliigiine bagh servislerin koordineli bir sekilde ¢aligmasini
saglamak.

4. Performans programi ve biit¢ce kapsami dogrultusunda mal ve hizmet alimlarinin
yapilabilmesi igin gerekli hazirliklar1 yapmak, sonrasi faaliyetlerin denetimini yapmak.

5. Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji, misyon ve
ilkeler dogrultusunda yonetim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili politikalarin1 belirleyerek
list yonetimin onayimna sunmak.

6. Gorev alani ile ilgili egitim, seminer ve fuarlari takip etmek, bunlara katilmak veya
personelin katilmasini saglamak, buralarda belediyeyi temsil etmek.

7. Isletme Ve Istirakler Miidiirliigii bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Baskani’nca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ercevesinde yapmak.
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MUDURUN GOREYV, YETKi VE SORUMLULUGU

Madde 9:

1. Isletme ve Istirakler Miidiirliigii'nii Baskanlik Makami1’na kars1 temsil etmek.

2. Midirligiin yonetilmesinde tam yetkili kisi olarak miidiirliigiin her tiirlii galismalarini

diizenlemek.

3. [Isletme ve Istirakler Miidiirliigii’niin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi olup, miidiirliigiin

Performans Programini ve Biitgesini yapmak.

4. Isletme ve Istirakler Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda esgiidiimii saglamak.

5. Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak.

6. Ilgili mevzuat, cercevesinde ydneticilik gdrevini yerine getirmek.

7. Midiirligiin ¢caligma usullerini gézden gecirerek miidiirliige bagl servislerin gorevlerini

etkinlikle yerine getirilmesi i¢in yetkisi i¢inde ek tedbirleri almak, yetkisini agan hususlarinda

tist makamlara intikal ettirmek.

8. Personelin her tiirlii 6zliikk ve sosyal haklarini izlemek; midiirliigiin calisma konular
ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak.

9. Midirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.

10. Calisma verimini artirma amaciyla kanunlar1 idari ve genel yargi kararlarini ve
bunlarlailgili yayinlar1 almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasini
saglamak.

11. Mudirliik personeli arasinda gérev ve ig bolimii yapmak.

12. Alt birim sefleri arasinda gorev boliimii yapmak, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan yetkililerin yerine, bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi
icingerekli 6nlemleri almak.

13. Midiirliik personelinin devam ve/veya devamsizligini kontrol etmek

14. Emrindeki servislerin denetim ve gdzetimini yaparak biirolar i¢indeki hizmetlerin usuliine

uygun bigimde yiiriitiillmesini saglamak, bunun igin gerekli tedbirleri almak ve aldirmak.

15. Mevzuatin gerektirdigi diger gorevleri yapmak.

PERSONELIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUGU

Madde 10:

Teknik Personelin Gérev Yetki ve Sorumluluklar:

1. Miidiriin kendisine verdigi gorevleri tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmak.

2.  Midiirliigiin gorev alanina giren binalar ve profesyonel spor alanlarinda olusacak
tadilat,tamirat her tiirlii bakim onarim islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

3. Bualanlarda gerekli malzeme sec¢imi, kesif ve metraj calismasini yapmak. Thale ve satin
alma birimi ile koordineli olarak satin alinmasini yapmak.

4. Kendisine bagli ekiplerin maksimum verimliligini saglamak, isin tiim tedbirleri almak.

5. Sorumluluk alanlarina giren tesislerde enerjinin tasarruflu kullanilmasini saglamak.

6. Kamu Ihale Kanunu’na gore ihalesi yapilan sorumlulugundaki islerin kontroliinii ve hak
edislerini yapmak.

7. Isletme ve Istirakler Miidiirii’niin verdigi diger isleri yapmak.
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B. Thale ve Satinalma Biriminde Calisan Personelin Yetki ve Sorumluluklar

1. Midiriin kendisine verdigi gorevleri tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmak.

2. Midiirligiin gérev alanina giren islerin yapilmasinda mal alimi, hizmet alim1 ve yapim
islerinin ihale ve dogrudan temin evraklarini yiiriirliikkteki kamu ihale kanunu ¢ergevesinde
hazirlamak, ilan etmek ve sonug¢landirmak.

3. Yapilan islerin hak edislerini takip ederek dosyalanmasini saglamak.

4. Midiirliigiin biitce kodlarin1 kontrol ederek biitgenin verimli kullanilmasini saglamak ve
bu konuda Isletme ve Istirakler Miidiirii’nii bilgilendirmek.

5. Midiirligiin stratejik planlarinin, performans programinin ve faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini saglamak.

6. Ydrtrlikteki yonetmeliklere uygun olarak gerceklestirme memurlugunu yapmak ve
kayitlarimi tutmak.

7. Isletme ve Istirakler Miidiirii’niin verdigi diger isleri yapmak.

C. Biiro Personelinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

1. Midiriin kendisine verdigi gorevleri tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmak.

2. Midirligiimiize gelen Talep ve Sikayetleri ilgili personellere havale ederek sonuglari
hakkinda gerekli yazismalar1 yapmak.

3. Tim memur ve kadrolu is¢i personellerinin idari islerinin takibini ve yazismalarini yapmak.

4. Mudiirliik adina tiim resmi evraklar1 almak ve kayit etmek.

5. Gelen-Giden evraklarin ve diger belgelerin kayit, havale ve dosyalama islemlerini

yiirlitmek.

6. Belediye ve Miidiirliikge belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlar deftere isleyerek

incelemeye hazir bulundurmak.

7. Midiirligiin tiim yazilarini Onceliklerine gore siraya koyarak hazirlamak,

cevaplandirmak, tasnif etmek, kararlarin ve her tiirlii yazilarin 6rneklerini ¢ikarmak.

8. Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol etmek, imza karsilig

almak, gelen evrak defterine kayit etmek.

9. Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazigmalarin resmi yazisma kurallar1 yonergesi

esaslarma uygunlugunu kontrol ettikten sonra sisteme kayit ederek ilgili yere

gonderilmesini saglamak.

10. Miidiirliigiin arsivini diizenlemek.

11. Isletme ve Istirakler Miidiirii’niin verdigi diger isleri yapmak

D. Muhasebe Birimi

1 Miidiirtin kendisine verdigi gorevleri tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmak.
2.  Belgeleri incelemek ve irdelemek.

3 Midiirliigiin i¢ ve dis yazigmalarini yapmak.

4

Su, Adsl, Gsm, arag takip sistemi, telefon vb. abonelik s6zlesmelerinin ve 6demelerinin
zamaninda yapilmasinin saglanmasi.

5.  Biitge, stratejik plan ve performans ¢alismalarinin alt yapisini hazirlamak.
6.  Midirliik faaliyetlerinin raporlarini diizenlemek.
7. Yilsonu sayimini yapmak; eksiklik ve fazlaliklar1 saptamak.

T.C. Karsiyaka Belediyesi

Bahriye Ucok Bulvari No: 5 Karsiyaka / IZMIR

444 1 575 /0232399 4000

www.karsiyaka.bel.tr Sayfa 5


http://www.karsiyaka.bel.tr/

8.  Sayim raporu ve sonuglarini denetlemek.

9.  Ayniyat kayitlarin1 ve demirbas zimmetlerini titizlikle tutmak ve Muhasebe programinda
takip etmek

10. Ayniyata iligkin sayim sonucu raporunu, Belediye Baskani’nin talimatiyla ilgili birime
gondermek.

11. Isletme ve Istirakler Miidiirii'niin verdigi diger isleri yapmak

E. Organizasyon Biriminde Calisan Personelin Yetki ve Sorumluluklar

1. Midiiriin kendisine verdigi gorevleri tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmak.

2. Belediyeye bagl tiim tesislerde ve talep edildiginde dis sahada organizasyon faaliyetlerinde
hizmet saglamak tizere diizen almak, masa sandalye vb. malzeme ile destek vermek,

3. Teknik ekibin ve tesislerin ihtiyaglarini tespitetmek, gidermek, hizmet akigin1 saglamak ve
kontroliinii yapmak

4. Yetkili, gorev ve galigmalar1 yoniinden Miidiir’e karst sorumludur. Miidiir tarafindan,
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gérevleri de yapar.

F. Isletme Birimlerinde Calisan Personelin Yetki ve Sorumluluklari

1. Tesisi zamaninda agmak ve kapamak

2. Tesiste verilen hizmet tiirline gére caligma saatleri siiresince tesisi eksiksiz ve hazir
tutmak

3. Tesiste bulunan demirbag mal ve malzemeye sahip ¢ikmak, temiz ve kullanilir
vaziyette tutmak

4. Elektrik ve Su tasarrufuna riayet etmek

5. Yaptig1 tiim ticari islemle ilgili sistem iizerinden kayit yapmak ve giin sonu, giin
ortast iglemlerini raporlandirmak.

6. Calistigi ortamda Karsiyaka Belediyesini temsil ettigini ve vatandaga hizmetin
oncelikli gorevi oldugunun bilincinde davranis sergilemek

7. Yetkili, gorev ve calismalar1 yoniinden Miidiir’e karst sorumludur. Midiir tarafindan,
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

UCUNCU BOLUM
ISBIRLiIGI VE KOORDINASYON

BiRIMLER ARASI iSBIiRLiGi
Madde 11:
1. Midiirliikler aras1 yazismalar miidiiriin imzasi ile ytiriitiiliir.

2. Miidiirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir.

DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON

Madde 12: Miidiirligiin Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu kurum ve kuruluslart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve
Bagkan Yardimcisi’nin parafi Belediye Baskani’nin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisi’nin
imzast ile ytritilir.
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o DORDUNCU BOLUM _ -
CESITLI VE SON HUKUMLER, YORURLUK VE YURUTME

CESITLI VE SON HUKUMLER

Madde 13:

1. Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda, gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalarin, bir ¢izelgeye bagli olarak, yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur.

2. Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

YURURLUKTEN KALDIRMA

Madde 14: Bu yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihte, dnceki Isletme ve Istirakler
Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmastir.

YURURLUK

Madde 15: Bu Yonetmelik, 5393 sayili Kanunun 18/m bendi geregi Karsiyaka Belediye
Meclisi’nde kabul edildikten sonra 3011 sayili Kanunun 2. Maddesi geregi mahallinde ¢ikan
gazete veya diger yayin yollar1 ile ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

YURUTME
Madde 16: Bu yonetmelik hiikiimlerini Karsiyaka Belediye Baskani yiiriitiir.
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